Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2017
Kierownika MGOPS

w Wieruszowie

z dnia 3 kwietnia 2017

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WIERUSZOWIE

Rozdziatl 1. Postanowienia ogélne .

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wieruszowie zwany dalej ,,Regulaminem", okresla szczegdtowa strukture organizacyjng
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Wieruszowie, zwanego dalej
,,Osrodkiem”.

2. Osrodek w szczeg6lnosci dziala na podstawie Statutu Osrodka 1 wskazanych w nim
obowigzujacych przepisdbw prawa.

3. Na podstawie przypisanych zadan w Regulaminie sporzadzane sg szczegdOtowe zakresy
obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien

Rozdzial 2. Struktura organizacyjna

§ 2. W skiad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne
i stanowiska pracy :
1. dzial finansowo — ksiggowy:
a) glowny ksiegowy,
b) stanowisko pracy ds. kadr, plac i kasy
2. dziat pomocy srodowiskowej 1 §wiadczen:
a) pracownicy socjalni,
b) asystent rodziny,
3. dziat §wiadczen spotecznych:
a) stanowisko do $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
b) stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych,
c) stanowisko ds. $wiadczen spotecznych,
d) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych,
4. dzial administracyjno- obstugowy
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
b) kierowca
c) robotnik gospodarczy

§ 3. 1. Poszczegdlnymi dziatami kieruje Kierownik Osrodka , ktory przygotowuje podziat
zadan statutowych lub wynikajacych wprost z obowiazujacych przepisow do wykonania w
dziale na poszczegdInych pracownikow.

2. Na czas swojej nieobecnosci kierownik wyznacza swojego zastepce.

3. Do realizacji zadan moga by¢ powolywane dorazne badz stale zespoty zadaniowe, w tym
zespot ds. wspierania rodziny 1 animacji spofeczne;.



§ 4. 1. W czasie nieobecnosci Kierownika O$rodka zadania w zakresie kierowania
Osrodkiem wykonuje wskazana przez kierownika osoba zastepujaca, z wylgczeniem
glownego ksiggowego

Rozdzial 3. Podzial zadan

§ 5. Do zadan Kierownika Osrodka nalezg zadania, ktérych nie przypisano pracownikom
niniejszym regulaminem w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Burmistrza Wieruszowa.

§ 6. 1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
realizowanych projektow dofinansowanych ze $rodkdéw pochodzacych ze zrdodet
zagranicznych,

obstuga finansowa jednostki,

prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Osrodka,

sporzadzanie sprawozdan finansowych ,

przygotowywanie materialow planistycznych do projektu budzetu,

sporzadzanie planu finansowego oraz jego zmiany w trakcie roku budzetowego,
prowadzenie kasy Osrodka,

rozliczanie naleznosci 1 zobowigzan z kontrahentami 1 $wiadczeniobiorcami,
prowadzenie postepowania zmierzajagcego do Sciggniecia naleznosci, w tym
postepowania egzekucyjnego w administracji,

10) wspotudziat w opracowywaniu projektow regulamindéw,
11) prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych.
2. Do zadan gtownego ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz stala analiza wykorzystania
srodkoéw 1 kontrola stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania srodkow oraz
terminowego rozliczania nalezno$ci 1 zobowigzan w podziale na zadania wlasne
i z zakresu administracji rzadowej (tzw. ,,zlecone”),

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym , kompletnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie zewng¢trznych i wewnetrznych sprawozdan,
ktorych podstawa opracowania sg dane zawarte w ewidencji ksiggowe;j

sporzadzanie obrotow i sald,

po zatwierdzeniu do wyplaty wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
prowadzenie rachunkowosci jednostki  zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami okreslonymi w przyjetej dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci
opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczegdlnosci dokumentacji dotyczacej polityki rachunkowosci
oraz instrukcji kasowej, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

wykonywanie kontroli przewidzianej w systemie kontroli zarzadczej, w tym
wynikajacych z instrukcji obiegu 1 kontroli dowodoéw ksiegowych,

nadzor nad stanowiskiem ds kadr, ptac, kasy w zakresie spraw zwigzanych z ptacami
i operacjami kasowymi.



3. Do zadan stanowiska ds. kadr, ptac i kasy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§7. 1.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska
pracy, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowiagzujacymi przepisami,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie sprawozdan kadrowych, w tym sprawozdan do GUS,

realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow,

prowadzenie spraw wynagrodzen, wynagrodzen chorobowych i zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego.

pilnowanie terminéw badan zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotng oraz zadan
wynikajacych z przepisow BHP,

prowadzenie rejestru podrozy w teren pracownikow socjalnych, a ponadto podrézy
stuzbowych

prowadzenie spraw organizacyjnych.

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen naleza:

realizacja S$wiadczen socjalnych

sporzadzanie listy wyptat zasitkow zgodnie z podjetymi decyzjami,

przygotowanie 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowie przyznania pomocy z doktadnym uzasadnieniem, szczegolnie w przypadku
decyzji odmownych,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustug opiekunczych,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz i biezacych informacji,

czuwanie nad wykorzystaniem $Srodkow finansowych na pomoc spoteczng zgodnie
z obowigzujaca dyscypling budzetowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem 1 obstugg
komputerow, programow komputerowych, systemoOw informatycznych
i przetwarzaniem danych, w tym osobowych.

2. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przygotowanie projektow socjalnych i animacyjnych, majacych na celu aktywizacje
0s0b zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz wigczenie ich w zycie spoteczne,
tworzenie 1 stale uzupelienie mapy zasobow i potrzeb spotecznosci lokalnych,
tworzenie sieci wspoipracy oraz budowanie lokalnych partnerstw,

aktywizowanie mieszkancéw w szczegolnosci wykluczonych lub zagrozonych tym
zjawiskiem poprzez zachecanie ich do dziatan na rzecz poprawy sytuacji w ich
miejscu zamieszkania oraz rozwigzania istniejacych probleméow,

inicjowanie lokalnych akcji i wydarzen,

koordynowanie lokalnych dziatan,

wykonywanie innych zadan przypisanych pracownikowi socjalnemu w ustawie
z 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;]

ustalenie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie §wiadczen przewidzianych w ustawie
o pomocy spolecznej i przepisach dotyczacych wieloletniego programu dozywiania,
przygotowanie postgpowania i prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych
z przyznawaniem ww. §wiadczen,

10) gromadzenie akt spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania

administracyjnego,



3. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci w peieniu funkcji opiekunczo-
wychowawczych,

opracowanie planow pracy z rodzing i dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzin,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing — wspolpraca z jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,
monitorowanie funkcjonowania rodzin po zakonczeniu pracy z rodzing,

prowadzenie = spraw zwigzanych z praca z rodzinami biologicznymi dzieci
umieszczonych w pieczy zastepczej,

opracowywanie 3 letniego gminnego programu wspierania rodziny oraz nadzor nad
jego realizacja,

wykonywanie innych zadan przypisanych asystentowi rodziny w ustawie z 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej oraz ustawie o realizacja
zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”

§ 8. 1. Do zadan Dzialu Swiadczen Spolecznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania 1 wyplacania $wiadczen
rodzinnych 1 opiekunczych oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie

prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania 1 wyplacania $wiadczen
wychowawczych oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania 1 wyplacania $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie postegpowan wobec dluznikow alimentacyjnych,

wspolpraca z komornikami w zakresie prowadzonych postepowan wobec dtuznikdéw
alimentacyjnych, w tym kierowanie wnioskéw o wszczecie lub przytaczenie si¢ do
postepowania egzekucyjnego,

wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym,
Powiatowym Urzedem Pracy, zakltadami pracy i1 innymi instytucjami w zakresie
prowadzonych spraw.

prowadzenie pozostatych spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych i z funduszu alimentacyjnego.

2. Do zakresu zadan stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

ustalenie 1irozpoznawanie potrzeb w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

ustalenie prawa do §wiadczen dodatkoéw mieszkaniowych ,

przyznawanie i przygotowanie list do wyptacania tych §wiadczen,

przygotowanie decyzji w sprawach przyznania dodatkow mieszkaniowych,

rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i ustaleniami

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych 1 innych w celu
zapewnienia wlasciwej terminowej realizacji $wiadczen,

sktadanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z konieczno$ci wykonywania zadan,
pomoc przy opracowywaniu plandéw i sprawozdan,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z 21 czerwca 2001 r. o dodatku
mieszkaniowym oraz z przepisOw dotyczacych dodatku energetycznego

3. Do zakresu zadan stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego nalezy:



1)
2)
3)
4)

5)

ustalenie 1 rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
alimentacyjnych,

przygotowanie postgpowania i prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych
z przyznawaniem $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

gromadzenie akt spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

realizowanie zadan mozliwych do wykonania w Osrodku wynikajacych z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw,
wspOtpraca ze stanowiskiem ds. §wiadczen wychowawczych w zakresie potracania
nienaleznie pobranych swiadczen,

4. Do zakresu zadan stanowiska ds. §wiadczen wychowawczych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

ustalenie 1 rozpoznawanie potrzeb w zakresie Swiadczen wychowawczych,
przygotowanie postgpowania 1 prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych
z przyznawaniem $wiadczen wychowawczych,

gromadzenie akt spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego,

realizowanie zadan mozliwych do wykonania w Os$rodku wynikajacych z ustawy
o $wiadczeniach wychowawczych,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. $wiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego w
zakresie potrgcania nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych z biezaco
wyptacanych $swiadczen rodzinnych,

5. Do zakresu zadan stanowiska ds. swiadczen spotecznych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

wydawanie, przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskOw o przyznanie $wiadczen
spotecznych, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych

sporzadzanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
spolecznych

sporzadzanie list wyplat 1 sprawozdan rzeczowo-finansowych do $wiadczen
spolecznych

$ledzenia zmian do obowigzujacych przepisow

koordynacja 1 kontrola prowadzonych postgpowan administracyjnych .

§ 9. 1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Obstugowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wykonywanie zadan kancelaryjnych,

biezaca obstuga interesantow 1 kontrahentow,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

obshuga organizacyjna i techniczna zespotu interdyscyplinarnego,
obstuga gospodarcza Osrodka,

2. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zapewnienie sprawnej realizacji calo$ci zadan zwigzanych z obstuga sekretariatu,
obshuga telefoniczna,

obieg kancelaryjny dokumentéw ,

$wiadczenie pomocy w zakresie prac administracyjno-biurowych

archiwizowanie akt

ewidencja srodkow trwatych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga organizacyjna 1 techniczng zespolu
interdyscyplinarnego, w tym w szczegdlnosci rejestracja korespondencji, sporzadzanie



pism urzgdowych , przygotowanie projektow zarzadzen i porozumien oraz organizacja
posiedzen zespotu interdyscyplinarnego

3. Do zadan kierowcy nalezy:

1)
2)

3)
4)

dbatos¢ o stan techniczny samochodu,

kontrola wazno$ci dokumentoéw pojazdu zwigzanych z ubezpieczeniem i przegladami
technicznymi

prowadzenie kart drogowych

utrzymanie czystosci powierzonego samochodu.

4. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1)
2)

dbatos¢ o czystos¢ i porzadek na terenie budynku
wykonywanie prac porzagdkowych w pomieszczeniach Osrodka.

Rozdzial 4. Zadania wspolne

§ 10. 1. Wszystkie dzialy sg zobowigzane do wspoldziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji
obiegu dowodow ksiggowych.

2. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie materialow do projektu budzetu Osrodka oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie,

opracowywanie danych do analiz oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan,

sprawowanie nadzoru nad mieniem Os$rodka oraz w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi,

stosowanie procedur kontroli zarzadczej obowigzujacych w Osrodku
przygotowywanie okresowych ocen i analiz oraz informacji i sprawozdan,
realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej,

opracowanie i przekazywanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej
Osrodka 1 Urzedu Miejskiego w Wieruszowie,

opracowanie i realizacja programow pomocowych wpisujacych si¢ w strategie
rozwigzywanie probleméw spotecznych,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi na rzecz poprawy sytuacji
zyciowej klientow pomocy spoteczne;j,

10) aktywizacja spotecznos$ci lokalne;.

Rozdzial 5. Postanowienia koncowe

§ 11. Integralna, cze$¢ Regulaminu schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1

§ 12. Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w drodze zarzadzenia zmieniajacego



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

MGOPS w Wieruszowie

Struktura organizacyjnej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

Kierownik

Dzial finansowo —

ksiegowy:
— glowny ksiggowy,

kadr, ptac i kasy

— stanowisko pracy ds.

Dzial pomocy
sSrodowiskowej
i Swiadczen:
— pracownicy socjalni
— asystent rodziny

Dzial §wiadczen
spotecznych:
— stanowisko ds.

$wiadczen rodzinnych
i funduszu
alimentacyjnego,
— stanowisko ds.
$wiadczen
wychowawczych,
— stanowisko ds.
$wiadczen
Spotecznych,
— stanowisko
ds. dodatkoéw
mieszkaniowych

Dzial
administracyjno-obstugowy:
— stanowisko ds.
obstugi sekretariatu
— kierowca,
— robotnik gospodarczy




